PREFEITURA MUNICIPAL
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MUNICIP1O DE FAZENDA RIO GRANDE
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De 18 de junho de 2010. oatade 14 8 o2
de o de.2<

Sumula: Regulamenta o funcionamento do
Arquivo Publico Municipal de Fazenda Rio
Grande.

O PREFEITO MUNICIPAL DE FAZENDA RIO GRANDE, Estado do Parana, no
uso de suas atribuicdes legais e constitucionais, que Ihe sado conferidas, nos termos da
Lei Municipal n. 582 de 23 de maio de 2008, bem como em conformidade com o
Processo Administrativo n. 8.779/2010,

DECRETA

Art. 1°. O presente Decreto regulamenta o funcionamento do Arquivo Publico
Municipal de Fazenda Rio Grande, os procedimentos a serem adotados para o
encaminhamento, guarda, manutenco, consulta e eliminacéo de documentos.

Art. 2°. O objetivo da regulamentacéo do Arquivo Publico Municipal de Fazenda
Rio Grande é criar um sistema centralizado, normatizando procedimentos e critérios de
encaminhamento, manutengdo, consultas e retiradas de documentos, gerenciando a
guarda de forma segura daqueles que contenham informagdes importantes,
conservando-os, mantendo controle de empréstimos e preservando-os
permanentemente, na forma prevista, de acordo com a Legislagdo em vigor e a Tabela
de Temporalidade de Documentos (Anexo |).

Art. 3°. Os documentos percorrem um ciclo composto de 03 (frés) fases:

| - fase corrente;
Il - fase intermediaria;
lll - fase permanente.

§ 1°. Na fase corrente, ou seja, ano atual dos documentos, deverao os mesmos
ficar arquivados nas proprias Unidades Administrativas.

§ 2°. Na fase intermediaria, os documentos que pelo proprio uso ndo mais sejam
necessarios para as suas respectivas fungdes, deverao ser separados e classificados
na propria Unidade Administrativa, onde deverdo passar por processo de triagem,
obedecendo a Tabela de Temporalidade de Documentos, para eliminagdo ou
encaminhamento ao Arguivo Pablico Municipal.

§ 3°. Na fase permanente o documento ficara arquivado em definitivo no Arquivo
Publico Municipal.
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§ 4°. Os documentos histéricos, aqueles que a legislacao especifica determine a
permanéncia e 0s documentos que oferecam possibilidade de uso futuro, estao
enquadrados como fase permanente.

Art. 4°. Os documentos da fase permanente ndo s&o passiveis de eliminacao ou
venda.

Art. 5° Os documentos produzidos e recebidos pela Administrac&o Publica, por
infermédio das Secretarias e do Controle Interno, constantes na Tabela de
Temporalidade, deverao obedecer ao prazo deferminado para arquivamento,
ocbservando a data de finalizagdo dos documentos.

§ 1° Findo o prazo previamente estipulado, os mesmos poderdo ser
fragmentados de forma manual ou mecénica, ou incinerados, mediante prévia e
expressa avaliacdo de Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos do Arquivo
Puablico Municipal.

§ 2°. Os prazos para o arquivamento dos documentos gue n&o estejam previstos
na Tabela de Temporalidade do Anexo | a que se refere este artigo, deverédo ser
resolvidos pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos do Arquivo Pidblico
Municipal, apds consulta a Unidade Administrativa de origem do decumento.

§ 3°. O registro dos documentos a serem eliminados constara da Listagem de
Eliminagao de Documentos, modelo constante no Anexo i, parte integrante do presente
Decreto.

§ 4°. A Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos do Arquive Publico
Municipal antes da eliminagdo dos documentos, publicara edital conforme modelo
constante no Anexo lll, concedendo prazo de 30 (trinta) dias (teis para possiveis
manifestacdes ou, quando for o caso, possibilitar as partes interessadas que efetuem a
requisicdo, as suas expensas, o desentranhamento de documentos ou cdpias de pecas
de processos, atendendo o previsto no artigo 5°, incisos XXXIll e XXXV da Constituicéo
Federal.

Art. 6°. E vedado o arquivamento de vias originais de documentos pessoais,
documentos em fax, rascunhos, folders, cartbes, convites e outros sem interesse
comprovado para a Administracgo Municipal.

Art. 7°. A Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos do Arguivo
Publico Municipal sera composta por 03 (trés) servidores efetivos, titulares e suplentes,
representantes da Secretaria Municipal de Planejamento e Financas, do Controle
Interno e da Secretaria Municipal da Procuradoria Juridica, possuindo a seguinte
COMpPOSICa0:

1 — 01 (um) representante da Secretaria Municipal de Planejamento e Financas, e
01 (um) suplente;

11 - 01 (um) representante do Controle Interno, e 01 (um) suplente;
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Il - 01 (um) representante da Secretaria Municipal da Procuradoria Juridica, e 01
{um) suplente.

§ 1° Os representantes escolherdo na primeira reunido o presidente e o
secretario, dentre o0s integrantes da Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos do Arquivo Publico Municipal.

§ 2° Sempre que houver troca de integrante que fizer parte da comisséo, a
Unidade Administrativa devera formalizar a Secretaria Municipal de Planejamento e
Finangas, indicando novo integrante.

Art. 8°. A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos do Arguivo
Pidblico Municipal tem a finalidade de promover a avaliagdo dos documentos relativos
ao Arquivo Plblico Municipal da Prefeitura, determinando a sua destinacgéo final.

Art. 9°. Os documentos de cada Secretaria € Controle Interno deverdo ser
avaliados, preliminarmente, pelos respectivos responsaveis de cada Unidade
Administrativa, respeitando a Tabela de Temporalidade de Documentos.

Art. 10. Compete a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos do
Arquivo Pablico Municipal:

| - Fiscalizar prazos de guarda dos documentos (Tabela de Temporalidade),
observando o previsto nas legisla¢des especificas;

Il - Realizar verificacao do valor histérico-cuitural dos documentos;

lll - Colaborar nos demais procedimentos que se fizerem necessarios para a
aplicacao do presente Decreto.

Art. 11. A eliminacdo de documentos do arquivo publico municipal somente
podera ocorrer quando houver a previsdo na Tabela de Temporalidade, respeitando os
prazos previamente estabelecidos na legislagdo especifica.

Paragrafo Unico. A eliminagéo dos documentos devera ocorrer anualmente, em
local e data definidos pela Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos do
Arquivo Publico Municipal, apés a publicacdo de listagem, na forma prevista neste
Decreto (Artigo 5°, § 4°).

Art. 12. A Tabela de Temporalidade devera ser revisada e atualizada
periodicamente pela Comiss@o de Avaliagdo de Documentos do Arquivo Publico
Municipal, junto aos responsaveis pelo setor do Arquivo Publico Municipal e das
Unidades Administrativas, obedecendo a legislacdo em vigéncia e a real utilizacao dos
documentos.
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Art. 13. Os documentos a serem encaminhados para arquivamento, deveréo ser
separados e classificados, seguindo as normas e modelos, obedecendo ao critério de
arquivamento:

| - Por assunto, individualmente;

Il = Por ordem cronolégica crescente;

lll - Por ano do documento, individualmente;
IV — Por sintese dos documentos.

Paragrafo anico. A separagcido e classificacdo dos documentos dentro das
caixas-arquivo s@o de total responsabilidade da unidade encaminhadora dos
documentos ao Arquivo Publico Municipal.

Art. 14. Empréstimo ¢ a retirada de documento arquivado, através de requisicéo
assinada e datada por servidor, a titulo de consulta, obedecendo a data de devolugédo
ao Arquivo Pidblico Municipal estipulada na propria requisicdo.

Paragrafo Unico. A data do empréstimo podera ser prorrogada mediante
solicitaggdo da Unidade Administrativa requisitante ao setor do Arquivo Publico
Municipal.

Art. 15. O desarquivamento de documentos sera feito mediante solicitagdo
formal, assinada pelo secretario (a), procurador (a) geral e controlador (a) interno, para
retorno a sua Unidade Administrativa.

Art. 16. Este decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposicbes em contrario.

Fazenda Rio Grande, 18 de junho de 2010.

/

FRANCISCO LYIS DOS SANTOS
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ANEXO |

MUNICIPIO DE FAZENDA RIO GRANDE

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

Assunto

Prazo de
Arquivamento
(Anos)

Destinacgao final
Eliminar (E)
Permanente (P)

Abaixo Assinado

Alvara de Construcgio

Apdlice de Seguro

Aposentadoria e Pensao

Aprovacao de Loteamento

Aviso de Recebimento dos Correios
- AR

= e

m; U|o|mom

Atas

Autorizacao de Acesso de Pessoal

Balango de Medicamentos
Psicoativos

|

m|im| o

Balango Patrimonial e Balancete

Boletim de Fregiiéncia

Boletim de Ocorréncia de Furtos de
Bens Permanentes

oo

mim;: o

Cadastro de Alvara/Dossié

Cadastro de Fornecedor

Cadastro de Residéncia

Cadastro do Cartido SUS

Cadastro Geral de Empregados e
Desempregados — CAGED

WIN| (Wt

Caderno de Orgamento

Cadernos de Balango Geral

Calendario Escolar

Carta Comercial

Certidoes Diversas

Certificado de Registro Cadastral

Comunicagao Interna, Circular e
Memorando

DO | e | e | o | O €3V OB

mim{mmm o mimmm| o

Comodato

Comprovante de Pagamento de
Tributos

>

mTo

Conclusao de Obra

Concurso Publico

mio
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Consulta Juridica

Contrato Estagio

Contratos Diversos

Controle de Agua, Combustivel, Luz

Controle de Inventario Patrimonial

Controle de Ligagdes

Controle de Reprografia

Convénio

Coépia de Cheque

Cotagido de Prego

Curso Interno

Declara¢gdao sobre Imposto de Renda
na Fonte — DIRF

~GaiN NG (G dhyon g

Declara¢gdes Diversas

Declaragées Epidemiolégicas
(Obitos e Nascidos Vivos)

-
cw

Decreto

Demonstrativo de Débito e Crédito

Distrato

Embargo

Extrato Bancario

Faturas Telefénicas, Agua e Luz

Ficha de Atendimento Ambulatorial

Ficha de Atendimento Odontoldgico

Ficha de Inscrigéo

Ficha Geral de Atendimento

Fichas de Cadastro de
Estabelecimento de Satude

N —
g (g e an

g o|mm|mmmm 090 vim M{m|m|o|o/mimmm™mim

Folha de Pagamento, ficha
financeira, imagem de calculo

Folha, Cartdo e Livro Ponto

Fundo de Garantia por Tempo de
Servico — FGTS

m|m

Guia de Encaminhamento de
Protocolo

m

Informacao

Laudo para emissao de Autorizacido
de Internacao Hospitalar — AlH

m|m

Lei

Lista de Espera para Loteamento

Livro de Ocorréncia de Seguranca
Patrimonial

NG|

m|m(o

Livro Diario

Livro Razao

Mandado Judicial

Mapa

i

Tmo o
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Mapa de Flior 7 E
Memorial Descritivo 5 E
Mensagem de Lei 5 E
Normativa 5 E
Nota de Empenho 5 P
Notificacdo de Reacdo Vacinal 5 E
Notificagado/Vistoria 5 E
Oficio 5 E
Orgamentos: LDO, LOA e PPA 10 P
Ordem de Servigo para o Correios 3 E
Orientacgao Juridica 5 E
Parecer 5 P
Pasta Funcional Inativo 5 P
Pedido de Empenho 5 E
Pedido de Licitacao 5 E
Petigao Interlocutoéria 5 P
Planilha Contabil da Folha de 5 E
Pagamento
Planta Baixa 5 P
Planta de Quadra 5 P
Portaria 5 P
Prestacao de Conta 5 P
Prestacido de Conta de Convénio 5 P
Prestacdo de Contas Adiantamento 5 P
Prevencao de Acidente de Trabalho 5 P
Processo Administrativo Disciplinar 5 P
Processo de Construcao 5 P
Processo de Dispensa de Licitagao 5 P
Processo de Doacéo 5 P
Processo de Inexigibilidade de 5 P
Licitacao
Processo de Ouvidoria 5 E
Processo de Reclamatodria 5 P
Trabalhista
Processo Judicial Civel 5 P
Processo Justiga Gratuita 5 P
Processo Licitatorio e suas 5 P
Modalidades
Projeto de Drenagem 5 P
Projeto de Lei 5 E

| Projeto Educacional 5 P
Projeto Sistema Viario 5 P
Proposta de Prego 1 E
Protocolo de Vale-Transporte de 5 E
Funcionarios
Protocolo Geral 5 P
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Publicagdo no Jornal Oficial

Razao de Veto

Receituario de Medicamento
Controlado

hn|n

Recibo

Recibo de Pagamento de Passe
Escolar

|

Recurso

Referéncia Contra-referéncia

Registro de Acompanhamento de
Acesso

Relagio de Frota

Relatério Anual de Informagoes
Sociais — RAIS

Relatoério de Atendimento Social

Relatorio de Produgao Ambulatorial

Relatério e mapa de Autorizagao de
internacao Hospitalar — AlH

Relatorio Epidemiologico
(Mortalidade Materna/infantil, Anti-
Rabica e Diarréia)

T mimm m|m mmTo mm mimm

Relatéorio de Piso de Atengado
Basical/Fracao Ambulatorial
Especializada — PAB/FAE

10

m

Relatério para Fins de Isengao
Tarifaria

Relatério Social do Beneficio de
Presta¢idao Continuada

n

Relatorios Diversos

Repasse do Fundo de Previdéncia

Requisigdo ao Almoxarifado

Requisicao de Combustivel

Requisicdo de Exame ¢ Consulta

Requisicdo de Material

Resolugao

Sindicancia

Termo Aditivo

Termo de Adesao

Termo de Anuéncia

Termo de Cessio de Uso

Termo de Compromisso

Termo de Concesséao

Termo de Cooperagao

Termo de Dagao em Pagamento

Termo de Doacao

Termo de Entrega

(o aa|eg|ooaaaia oSl onNvic v

MmOV VYW OO0 oTToOMmMMmmom m m
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Termo de Parceria

Termo de Permissio de Uso

Termo de Rescisio

Termo de Responsabilidade

o,

Termo de Transacgio

o|mo 9o
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ANEXO 1t

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS
DO ARQUIVO PUBLICO MUNICIPAL

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS n.® __/ _ _

O Presidente da Comissdo Permanente de Avaliacéo de Documentos do Arquivo
Publico Municipal, instituida pela Portaria n.° _ _ publicada no ({indicar o peritdico
oficial) de _ _{__ [_ _, de acordo com a Listagem de Eliminacdo de Documentos, faz
saber a quem possa interessar que, a partir do 30° (trigésimo) dia Util subseqiiente a
data de publicagdo deste Edital, a Comissdo eliminard os documentos abaixo
relacionados.

Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer as suas expensas, 0
desentranhamento de documentos ou copias de pecgas do processo, mediante peticéo,
desde que tenha respectiva qualificagdo e demonstra¢do de legitimidade do pedido,
dirigida @ Comisséo Permanente de Avaliacdo de Documentos do Arguive Publico

Municipat.

Local, [ |/

Presidente da Comiss&o

Membro da Comiss&o Secretario da Comissao
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ANEXO IV

TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

(NOME DO ORGAOQ OU ENTIDADE)

TERMO DE ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS

Aos dias do més de do ano de , a Comisséao
Permanente de Avaliagido de Documentos do Arquivo Publico Municipal, de acordo
com 0 que consta na Tabela de Temporalidade de Documentos, aprovada e
publicada no (indicar o periédico oficial), de (indicar a data de publicacdo da tabela
ou do edital), procedeu & eliminagdo de (indicar a quantificagdo mensuragéo), de
documentos relativos a (referéncia aos conjuntos documentais eliminados),
integrantes do acervo da (indicar o nome do érgéo produtor / acumulador) do
periodo (indicar as datas-limite dos documentos eliminados).

Diretor da Unidade responsavel Presidente da Comisséo
pela eliminagéo Permanente de Avaliagao de
Documentos
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DECRETO N.° 2807/2011. Data de o a )
De 25 de fevereiro de 2011. deFEVE RerRS e SoU

Sumula: Altera o Anexo | do Decreto
Municipal n. 2646/2010.

O PREFEITO MUNICIPAL DE FAZENDA RIO GRANDE, Estado do
Parana, no uso das atribui¢des legais e constitucionais, que lhe s&o conferidas,

DECRETA

Artigo 1°. Fica alterada a redagdo do Anexo | do Decreto Municipal n.
2646/2010, quanto ao item Ficha de Atendimento Ambulatorial, em relagéo ac Prazo
_de Arquivamento, o qual passa a vigorar com a seguinte redaco:

H(-' ')
Assunto Prazo de Destinacao final
Arquivamento Eliminar (E)
{(Anos) Permanente {P)
Ficha de Atendimento Ambulatorial 5 E
(...)".

Artigo 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao,
revogando-se as disposi¢coes em contrario.

Fazenda Rio Grande, 25 de fevereirc de 2011.

Francisco llis dos Santos
Prefeit unicipal
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DECRETO N.° 3565/2013.
urgao  De 27 de dezembro de 2013.

Sumula: “Altera o Anexo | do Decreto n.
2646 de 18 de junho de 2010, conforme
especifica”.

de_[r7ooflode_ 7013

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE FAZENDA RIO GRANDE, Estado do Parana, no
uso das atribuicdes legais e constitucionais, que lhe sdo conferidas, nos termos do
Processo Administrativo n. 14.479/2013,

DECRETA

Art. 1° Fica alterada a redagcdo do Anexo | do Decreto Municipal n. 2646/2010,
quanto aos itens “Balango de Medicamentos Psicoativos”, “Receituario de
Medicamento Controlado” e “Requisicdo de Exame e Consulta”, em relagédo aos
seus respectivos Prazos de Arquivamento, o qual passa a vigorar com a seguinte

redagao:

“(...)
Assunto Prazo de Destinacgao final

Arquivamento Eliminar (E)
(Anos) Permanente (P)

Balanco de Medicamentos Psicoativos 2 E
Receituario de Medicamento 2 E
Controlado
Requisicdo de Exame e Consulta 5 E

(.).

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as
disposi¢des em contrario.

Fazenda Rio Grande, 27 de dezembro 13.
= 'X\
ozniack!™

Prefeito em Exercicio 3‘

-~
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DECRETO N.° 4587/2017.
De 23 de outubro de 2017.

Sumula: “Inclui itens no Anexo | do Decreto
n. 2646, de 18 de junho de 2010, conform
especifica”. A

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE FAZENDA RIO GRANDE, Estado do Parané, no
uso das atribuicbes legais e constitucionais, que lhe sdo conferidas, nos termos do
Processo Administrativo n. 7.181/2017:

DECRETA

Art. 1° Fica incluida na redagdo do Anexo | do Decreto Municipal n. 2646/2010,
quanto aos itens “Cupons de Abastecimento” e “Discos de Tacografos”, em relagéo
aos seus respectivos Prazos de Arquivamento, o qual passa a vigorar com a
seguinte redagao:

“(...)

Prazo de Destinacao Final
Assunto Arquivamento Eliminar (E)
(Anos) Permanente (P)
Cupons de Abastecimento 2 E
Discos de Tacografos 1 E

(.).

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as
disposi¢bes em contrario.

Fazenda Rio Grande, 23 de outubro de 2017.
e

Prefeito em Exercicio
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Publicado no Diario

N°074/2020 - Data: de 03

MUNICiIPIO DE FAZENDA RIO GRANDE
ESTADO DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N.° 5179/2020.
De 02 de abril de 2020.
Oficial Eletronico

de abril de 2020. Sumula: “Inclui item no Anexo |, do Decreto

———————

mmmmmmmmmmmmmm === n. 2646, de 18 de junho de 2010, conforme

especifica”.

O PREFEITO DO MUNICiPIO DE FAZENDA RIO GRANDE, Estado do Parana, no
uso das atribuicoes legais e constitucionais, que lhe sao conferidas, nos termos do
Processo Administrativo Eletrénico n. 3446/2020:

DECRETA

Art. 1° Fica incluida junto a redagéo do Anexo |, do Decreto Municipal n. 2646/2010,
quanto ao item “Didrios de Bordo”, em relagdo ao seu respectivo prazo de
arquivamento, o qual passa a vigorar com a seguinte redagao:

“..)

Prazo de Destinagao Final
Assunto Arquivamento Eliminar (E)
(Anos) Permanente (P)
Diarios de Bordo 3 P

..

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao, revogando-se as
disposicdes em contrario.

Fazenda Rio Grande, 02 abril de 2020.

refeito Municipal
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DECRETO N.° 5732/2021.
------------------- % De 02 de junho de 2021.

Publicado no Didrio |
Oficial Eletrénico !
N°120/2021 - Data: de 02 :
de junho de 2021. !

Sumula: “Altera nomenclatura de itens
constantes no Anexo |, do Decreto n. 2646,
de 18 de junho de 2010, conforme
especifica”.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE FAZENDA RIO GRANDE, Estado do Parana, no
uso das atribui¢cdes legais e constitucionais, que lhe sao conferidas, nos termos do
Processo Administrativo Eletrénico n. 11.933/2021:

DECRETA

Art. 1° Fica alterada a nomenclatura de itens junto a redagéo do Anexo |, do Decreto
Municipal n. 2646/2010, o qual passa a vigorar com a seguinte redacéo:

()

DE:

PARA:

Ficha Geral de Atendimento

Hospital e UPA

Internac&o Hospitalar - AlH

Laudo para emisséo de Autorizagao de

- AlH

(.)

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacédo, revogando-se as

disposigdes em contrario.

Fazenda Rio Grande, 02 de junho de 2021. ;

“Vigul

/7
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Nassfrb Kassem Hammad
?refelto Municipal
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Prontuario de Consulta de Pacientes do

Prontuario de Internamento de Pacientes
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\ DECRETO N.° 6699/2022.
]

| N°197/2022 - Data: de 28

]

]

De 28 de setembro de 2022.

de setembro de 2022.

Suamula: “Inclui itens no Anexo |, do Decreto
n. 2646, de 18 de junho de 2010, conforme
especifica”.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE FAZENDA RIO GRANDE, Estado do Parana, no
uso das atribuicbées legais e constitucionais, que lhe s&o conferidas, nos termos do
Processo Administrativo Eletrénico n. 59.669/2021:

DECRETA

Art. 1° Ficam incluidas junto a redacdo do Anexo |, do Decreto Municipal n.
2646/2010, o qual passa a constar com a seguinte redacgao:

“(...)

Prazo de Destinacao Final
Assunto Arquivamento Eliminar (E)
(Anos) Permanente (P)
Empenhos 5 E
Resultados de Licitacbes 5 E

(.).

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as
disposicdes em contrario.

Fazenda Rio Grande, 28 de setembro de 2022.
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